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POVZETEK 
Izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva v organizacijah je pomembno predvsem z 
vidika poslovanja. Nad dokumentacijo je potreben pregled, ki ga organizacije potrebujejo 
za boljše poslovanje, zato je potrebno gradivo, ki je nepotrebno in nepomembno za 
poslovanje organizacije, izločiti iz aktivne zbirke in ga prestaviti v tekočo ter kasneje stalno 
zbirko dokumentov. Namen diplomskega dela je ugotoviti, kako organizacije ravnajo z 
dokumentarnim gradivom pri izločanju in uničenju, njegov cilj pa je podati morebitne 
izboljšave na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom, ki se nanaša na izločanje in 
uničenje dokumentarnega gradiva. 
Raziskavo smo izvedli s pomočjo anketnega vprašalnika, ki je sestavljen iz dveh sklopov 
vprašanj. Prvi sklop se navezuje na pridobivanje informacij o izločanju dokumentarnega 
gradiva v organizaciji, drugi sklop pa na točnost izločanja in uničenja dokumentarnega 
gradiva, torej na rok hrambe. 
Raziskava je pokazala, da organizacije zaradi boljše preglednosti poslovanja redno izločajo 
gradivo iz aktivne v tekočo zbirko. Prav tako redno izločajo gradivo iz tekoče v stalno zbirko, 
ko mu poteče rok hranjenja, pa ga izločijo v uničenje. Nekatere organizacije določeno 
gradivo shranjujejo dlje, saj so skozi prakso ugotovile, da je gradivo kljub pretečenem roku 
hranjenja še vedno pomembno za poslovanje.  
Izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva sta pomembna predvsem za vsako 
organizacijo posebej, saj si ta z njima olajša svoje poslovanje. Prav tako je pomembno, da 
organizacija gradivo izloči v uničenje, ko mu poteče rok hranjenja, saj v nasprotnem primeru 
po nepotrebnem hrani gradivo, ki ni več pomembno za poslovanje in le zavzema prostor. 
Ključne besede: izločanje, uničenje, dokumentarno gradivo, postopek uničenja, zapisnik 
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SUMMARY 
ELIMINATION AND DESTRUCTION OF DOCUMENTS 
Elimination and destruction of documents in organizations is very important, especially from 
the business view. Above documents a review is needed that the organization needs for 
better business, therefore, the material that is unnecessary and irrelevant to the business 
organizations needs to be excluded from the active database and moved into a liquid and 
later in the permanent collection of the documents. From the above topic, the purpose of 
thesis is to determine how organizations behave with documents in the elimination and 
destruction process. The goal of thesis is to provide a potential improvement in the field of 
documentary material relating to the elimination and destruction of documents. 
The survey was conducted through a questionnaire ant the questionnaire consisted of two 
sets of questions. The first set refers to getting information on the excretion of documents 
in an organization. The second set refers to the accuracy of elimination and destruction of 
documents, therefore it refers to the shelf life of the storage. 
The survey showed that organizations eliminate their material from active to liquid collection 
regularly. to improve transparency of operations. They also regularly eliminate material 
from liquid to permanent collection and later they destroy that material because of the 
storage expiration date. Some organizations store certain material longer, since they 
disovered through practice that despite storage expiration date that material is still 
important for business.  
Elimination and destruction of documents is important particularly for each organization 
separately, since that facilitate their operations. It is also important that the material is 
eliminated when the storage expiration date passes because otherwise the material is 
stored unnecessarily since it is no longer relevant to the operation and thereby occupies 
space. 
Key words: elimination, destruction, documents, the process of destruction, record 
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1 UVOD 
Ena izmed najbolj pomembnih dejavnosti pri poslovanju organov je ravnanje z 
dokumentarnim gradivom. Pomembno je, da uslužbenci z gradivom ravnajo tako, da 
omogočajo pregled dokumentov, pravočasnost in kakovost reševanja. Prav tako je 
pomembno, da ohranjajo dokumente, ki imajo lastnost arhivskega gradiva, saj ima tako 
gradivo trajen pomen tako za znanost kot za kulturno dediščino. Dokumentarno gradivo 
vpliva na poslovanje celotne organizacije, zato je pomembno, da je urejeno, primerno 
opremljeno ter shranjeno v primernih in opremljenih prostorih. Ker v organizacijah zaradi 
poslovanja nastaja čedalje več dokumentarnega gradiva, je določeno, po kolikšnem času 
ga je potrebno uničiti. Problem se pojavlja predvsem pri velikih količinah dokumentarnega 
gradiva ter drugih listinah, za katere se ne ve, kje bodo hranjene in evidentirane za kasnejšo 
uporabo. 
Ker se organizacije zaradi nastajanja vse več dokumentarnega gradiva soočajo predvsem s 
prostorsko stisko, je izločanje in uničenje tega gradiva zelo pomembno. Organizacije gradivo 
izločajo in oddajajo v industrijsko predelavo, kadar mu preteče rok hranjenja ali ga organ 
ne potrebuje več za svoje poslovanje. Gradivo torej iz aktivne zbirke izločajo v arhiv, kadar 
ga ne potrebuje več za poslovanje, v uničenje pa takrat, kadar mu preteče rok hranjenja.  
Namen diplomskega dela je ugotoviti, ali organizacije po pretečenem roku hranjenja 
dokumentarnega gradiva, tega izločijo oziroma uničijo. Prav tako je njegov namen ugotoviti, 
ali organizacije gradivo hranijo dlje časa, zakaj in s kakšnim namenom ter na kakšen način 
poskrbijo, da ne izločijo gradiv, ki imajo lastnost arhivskega gradiva, in koliko 
dokumentarnega gradiva izločijo oziroma uničijo na leto v primerjavi z drugimi 
organizacijami. 
Cilj diplomskega dela je podati izboljšave na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom. 
Poudarek bo predvsem na izločanju in uničenju gradiva po pretečenem roku hranjenja. Z 
rezultati raziskave bomo podali predloge za morebitne spremembe v proučevani 
organizaciji. Ti predlogi lahko pripomorejo k izboljšanju hranjenja dokumentarnega gradiva 
in posledično k izločanju in uničenju gradiva.  
V diplomskem delu sta preverjeni ter pojasnjeni dve hipotezi, in sicer: 
‒ organizacije po preteku roka gradivo izločijo v uničenje; 
‒ organizacije gradiva, ki mu preteče rok hranjenja, ne shranjujejo dlje zaradi 
prostorske stiske. 
Pri izdelavi diplomskega dela so bile uporabljene naslednje metode raziskovanja: 
‒ analiza vsebine, pri kateri je zajet pregled in študija domače in tuje literature, s 
katero je obravnavan problem izločanja in uničenja dokumentarnega gradiva; 
‒ izvedba raziskave pri organizacijah, s katero preučimo izločanje in uničenje 
dokumentarnega gradiva v primerjavi z drugimi organizacijami; 
‒ preučitev in analiza zbranih podatkov, pridobljenih na podlagi raziskave, oblikovanje 
sklepov in njihov prikaz v grafih; 
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‒ sinteza analitičnih ugotovitev in predlogov za izboljšanje, opravljena z raziskavo pri 
organizacijah, ter podani odgovori na zastavljene hipoteze. 
Diplomsko delo je sestavljeno iz teoretičnega in raziskovalnega dela, ki skupaj sestavljata 
sedem poglavij. Teoretični del temelji na opisovanju, na podlagi katerega so pojasnjeni 
pojmi s področja raziskovanja, sklepi in stališča različnih avtorjev. V raziskovalnem delu so 
s pomočjo raziskave predstavljeni pridobljeni podatki o izločanju in uničenju 
dokumentarnega gradiva v posameznih organizacijah ter primerjave med njimi.  
Uvodni del opredeljuje tematiko raziskovalnega dela, v katerem je predstavljen tudi 
problem, s katerim se soočajo organizacije pri izločanju dokumentarnega gradiva. Uvodni 
del prav tako zajema metode raziskovanja, ki so zajete pri samem delu, prav tako pa so 
opisani tudi cilji ter namen raziskovalnega dela. Sledi prvo poglavje, kjer je na splošno 
predstavljeno nekaj o izločanju in uničenju dokumentarnega gradiva ter predpisi, ki določajo 
roke hranjenja. 
Tretje poglavje obravnava roke hranjenja dokumentarnega gradiva, ki so pomembni za 
lažje poslovanje organizacij. Najprej so opredeljene osnove, ki določajo, kateri so tisti 
predpisi, na podlagi katerih so določeni roki hranjenja. Nato so opisani predpisani roki 
hranjenja, ki določajo roke hranjenja za posamezne vrste dokumentarnega gradiva. Sledi 
opis rokov hranjenja, na podlagi katerega je določeno, koliko časa organizacije hranijo 
posamezno dokumentarno gradivo. Omenjenemu sledi način označevanja rokov hranjenja, 
pri katerem je opredeljeno, na kakšne načine so označena posamezna gradiva, torej ali gre 
za arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo. Prav tako je potrebno označiti, koliko let je 
potrebno gradivo hraniti. Zadnje del tretjega poglavja pa predstavlja izločanje 
dokumentarnega gradiva pri RTV Slovenija ter med javno upravo in javnim podjetjem 
Mariborski vodovod, d. d. 
Četrto poglavje opisuje izločanje dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli roki hranjenja 
ter izločanje gradiva po pretvorbi v digitalno obliko. To poglavje opozarja, na kaj je potrebno 
paziti pri pretvorbi gradiva v digitalno obliko, kdaj je takšna pretvorba potrebna, katero 
gradivo lahko izločamo in na kakšne vrste dokumentarnega gradiva moramo biti pozorni. 
Prav tako je opisan postopek izločanja organov javne uprave, ki opisuje prisotnost komisije 
in njene naloge.  
Peto poglavje opisuje in opredeljuje uničenje dokumentarnega gradiva. V ta del je prav tako 
vključen zapisnik o izločitvi oziroma uničenju dokumentarnega gradiva, ki je predstavljen 
tudi na primeru. Prav tako peto poglavje opisuje uničenje izvirnega gradiva v primeru 
skeniranja ali mikrofilmanja. 
Šesto poglavje obsega raziskavo in analizo rezultatov diplomskega dela. Raziskava je bila 
opravljena s pomočjo vprašalnika v organizacijah, in sicer JPI skladu, MF ter javnem 
podjetju Mariborski vodovod, d. d. Na podlagi rezultatov sta postavljeni hipotezi potrjeni 
oziroma zavrženi. Prav tako so na podlagi rezultatov podane ugotovitve in predlogi za 
morebitne uvedbe sprememb.  
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Na podlagi raziskave je bilo ugotovljeno, da organizacije gradiva redno izločajo iz aktivne v 
tekočo in kasneje v stalno zbirko. Z raziskavo je bilo prav tako ugotovljeno, da kar 50 % 
organizacij določeno gradivo kljub pretečenemu roku hranjenja hrani dlje časa. Razlogi so 
predvsem praktične narave, saj so organizacije naknadno ugotovile, da določeno gradivo 
potrebujejo za poslovanje. Prav tako pa med razloge spadajo zamudno odbiranje 
dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke, aktiviranje komisije, sestava zapisnikov in 
premajhna količina gradiva s pretečenim rokom hranjenja za uničenje. 
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2 IZLOČANJE IN UNIČENJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
2.1 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
V okviru raznih inštitucij, kot so društva, skupnosti in razne organizacije, potekajo procesi 
upravljanja, ki so sestavljeni iz odločitev, ki inštitucijo vodijo proti ciljem, ki jih želi doseči. 
Sami procesi so sestavljeni iz raznih opravil, pri katerih je potrebno sporočati, ukazovati ali 
si zapomniti, vendar pa teh sporočil ni mogoče prenašati samo ustno, zato uporabljamo tudi 
oblika zapisa. Kljub vsemu pa zapisov ne uporabljamo samo za predajo sporočila, temveč 
tudi kot dokazno gradivo v primeru spora ali nesporazuma ali za ugotavljanje preteklosti. 
Na tak način se ohranjajo in prenašajo razna sporočila. Latinski pregovor pravi »Verba 
volant, scripta manent«, kar pomeni Besede minejo, zapisi pa ostanejo. Rezultat tega zapisa 
je dokumentarno gradivo v različnih oblikah in zvrsteh.  
Dokumentarno gradivo je vsako gradivo oziroma dokument v pisani, tikani, fotografirani ali 
kateri koli drugi obliki zapisa, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri poslovanju in delu fizičnih 
ali pravnih oseb. Zapis na podlagi pisanja ali risanja nastane kot proizvod umskega procesa, 
ostali zapisi, predvsem posneti, pa nastanejo na podlagi nečesa, kar že obstaja, torej nečesa 
že videnega ali povedanega. Dokumentarno gradivo so torej vsi dokumenti, pisarniške 
evidence, dosjeji ter druge evidence, ki jih vodi določena organizacija. Prav tako pod 
dokumentarno gradivo štejemo vso ostalo gradivo, ki jo fizična ali pravna oseba prejme ali 
nastane pri njenem delu. Pod dokumentarno gradivo štejemo razne uradne dokumente, 
načrte, spise, dosjeje, zvočne zapise, kartoteke ter ostalo gradivo ne glede na obliko zapisov 
(Žumer, 2008, str. 22, 23). 
Z dokumentarnim gradivom torej poimenujemo vse zapise, ki so nastali oziroma nastajajo 
pri upravljanju, v poslovnih aktivnostih ali v privatnem življenju posameznika, ne glede na 
to, ali je zapis ustvaril oziroma izdelal ustvarjalec sam ali pa ga je dobil od drugih, in ne 
glede na namen, obliko ali zvrst (Žontar, 2003, str. 11). 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva navaja, da lahko javnoupravna 
oseba po preteku rokov hranjenja dokumentarnega gradiva brez privolitve pristojnega 
arhiva uniči ali odda v industrijsko predelavo tisto gradivo, ki ni določeno kot arhivsko. Če 
ni s predpisi določeno drugače, lahko javnoupravna oseba uniči dokumentarno gradivo, ki 
nima lastnosti arhivskega gradiva, če je bilo le-to predhodno pretvorjeno v digitalno obliko 
ali mikrofilmano zaradi potreb poslovanja. Če pa javnoupravna oseba zaradi potreb 
poslovanja ali arhiviranja arhivsko gradivo pretvori v digitalno obliko ali ga kako drugače 
reproducira, izvirnega gradiva brez pisnega dovoljenja pristojnega arhiva ne sme uničiti 
(Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 72. člen). 
Pristojni arhiv namreč izjemoma dovoli uničenje dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva, po varnem in zanesljivem skeniranju ali pretvorbi v digitalno obliko, če 
gre za obsežna izvirna arhivska gradiva, kot so popisnice prebivalstva, zaključni računi pri 
AJPES ali letna statistična poročila (Žumer, 2008, str. 223).  
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2.2 DOLOČANJE ROKOV HRANJENJA 
V primeru dokumentarnega gradiva, ki nima predpisanega roka hranjenja, mora ustanova 
oziroma odgovorna oseba sama določiti rok hranjenja gradiva glede na izkustvena 
predvidevanja. Rok hranjenja določi glede na to, koliko časa je bilo oziroma koliko časa bo 
gradivo potrebno za poslovanje in delo, ter glede na konkretne potrebe poslovanja. 
Nekatere roke hranjenja lahko določi glede na upoštevanje veljavnih predpisov, ki določajo 
zastaralne roke, ali glede na druge pogoje, zaradi katerih je potrebno gradivo hraniti 
določeno obdobje (Žumer, 2001, str. 150).  
Med veljavnimi predpisi, ki jih je potrebno upoštevati za določaje rokov hranjenja, so lahko 
na primer predpisi o (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 346): 
 evidencah na področju dela ali delovnih razmerij, matični evidenci zavarovancev ter 
uživalcev pravic pokojninskega in invalidskega zavarovanja ali socialnega varstva; 
 varstvu osebnih in tajnih podatkov, policiji, osebni izkaznici in drugih predpisih s 
področja notranjih zadev; 
 državni statistiki, graditvi objektov, računovodstva, davčnem postopku, visokem 
šolstvu, gimnazijah in drugih predpisov s področja izobraževanja; 
 zdravstvenem varstvu, splošnem upravnem postopku, kazenskem postopku in 
drugih predpisov, ki določajo zastaralne roke. 
Rokov hranjenja, ki so določeni s predpisi, ne smemo skrajševati. Lahko pa rok hranjenja 
podaljšamo, če so za to utemeljeni strokovni razlogi. Prav tako je potrebno pri uničevanju 
in kopičenju gradiva paziti, da tega ne uničujemo neodgovorno in da ga ne shranjujemo in 
kopičimo v nedogled (Žumer, 2001, str. 151). 
Glede na rok hranjenja v organih ločimo tri vrste dokumentarnega gradiva (Pravilnik o 
določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi, 2. člen): 
 dokumentarno gradivo, ki ima roke hranjenja izražene v letih, in sicer 2, 5, 10 let ali 
več, in so ta neposredno določena s predpisi ali pa jih določajo potrebe poslovanja 
organov; 
 trajno dokumentarno gradivo, ki ima trajen ali daljši časovno omejen rok hranjenja 
in je pomembno za poslovanje organa (oznaka T ali xx let); 
 arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost, kulturo in pravno varnost oseb 
(oznaka A). 
Navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave 
vsebuje osnove za določitev arhivskega gradiva. Osnove določi pristojni arhiv, prav tako pa 
določi osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva. Prisojni arhiv poleg 
določitve arhivskega in dokumentarnega gradiva določi tudi osnove za trajno dokumentarno 
gradivo, na podlagi katerega so ga v načrtu klasifikacijskih znakov dolžni določiti predstojniki 
organov (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 343). 
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2.3 DOLOČANJE ROKOV HRANJENJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so določeni v predpisih o varstvu osebnih in tajnih 
podatkov, policiji, osebni izkaznici ter drugih predpisih s področja notranjih zadev. Roki 
hranjenja so določeni tudi v predpisih o evidencah na področju dela, delovnih razmerjih, 
matični evidenci zavarovancev ter uživalcev pravic iz pokojninskega in invalidskega 
zavarovanja ter socialnega varstva. Prav tako so roki hranjenja določeni v predpisih o 
državni statistiki, graditvi objektov, računovodstva, davčnem postopku, visokem šolstvu, 
gimnazijah in drugih predpisov s področja izobraževanja. Predpisi, ki določajo roke 
hranjenja, pa so tudi predpisi s področja zdravstvenega varstva, predpisi o splošnem 
upravnem in kazenskem postopku ter dokumentacija sodišč in pravosodja, ki določajo roke 
hranjenja dokumentarnega gradiva pravosodnih organov. 
Posebej pomembni predpisi, ki določajo roke hranjenja in jih je pomembno omeniti, so 
zlasti: zakon o računovodstvu, slovenski računovodski standardi, zakon o graditvi objektov, 
zakon o davku na dodano vrednost, pravilniki o šolski dokumentaciji ter zbirke podatkov s 
področja zdravstvenega varstva. 
V nadaljevanju so opisani nekateri izmed pogosto uporabljenih predpisov, ki določajo roke 
hranjenja dokumentarnega gradiva: 
‒ Zakon o varstvu osebnih podatkov navaja, da so lahko osebni podatki shranjeni le 
toliko časa, kot je to potrebno za dosego namena, zaradi katerega so bili zbrani. Ko 
podatki niso več uporabni za namene obdelave, jih je treba uničiti, zbrisati ali 
anonimizirati, če ni na podlagi zakona, ki ureja arhivsko gradivo, določeno drugače1 
(ZVOP-1, 21. člen). 
‒ Slovenski računovodski standardi navajajo, da so knjigovodske listine, računovodski 
izkazi ter druga dokumentacija hranjeni v naslednjih predpisanih rokih: 
 trajno letna poročila ter začetna in zaključna bilanca; 
 5 let po zaključku postopka glavna knjiga, pomožne poslovne knjige, dnevnik 
in končni obračuni plač zaposlenih ter izplačilni listi za obdobja, za katera ni 
končnih obračunov plač; 
 1 leto po zaključku postopka vmesne računovodske izkaze in knjigovodske 
listine, na podlagi katerih knjižijo; 
 6 mesecev po zaključku postopka knjigovodske listine plačilnega prometa v 
pooblaščenih finančnih institucijah, prodajne kontrolne bloke in pomožne 
obračune. 
                                        
1 Na podlagi Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva osebnih podatkov v zbirkah 
osebnih podatkov ne zbrišejo oziroma uničijo, temveč jih hranijo trajno, saj so osebni podatki na 
podlagi tega zakona arhivsko gradivo in so izročeni pristojnim arhivom (Povzeto iz: ZVDAGA, 40. člen 
in 64. člen). 
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Slovenski računovodski standardi navajajo, da so po preteku roka hrambe 
knjigovodske listine, računovodski izkazi ter druga dokumentacija uničeni komisijsko 
(Slovenski računovodski standardi 39.39). 
‒ Zakon o graditvi objektov navaja, da mora pristojni upravni organ za gradbene 
zadeve gradivo hraniti 10 let po izdaji gradbenega oziroma uporabnega dovoljenja. 
Hraniti mora projekte za pridobitev gradbenega dovoljenja in projekte izvedenih del, 
na podlagi katerega je izdal uporabno dovoljenje. 
Lastnik objekta ali njegov pravni naslednik mora projekte za pridobitev gradbenega 
dovoljenja ter projekte izvedenih del, na podlagi katerega je bilo izdano uporabno 
dovoljenje, hraniti, dokler objekt stoji oziroma do njegove odstranitve, razen, če ni 
s posebnimi predpisi določeno drugače in je potrebno gradivo hraniti trajno. Projekt  
lahko hranijo na mikrofilmu, elektronskem mediju ali papirju (ZGO-1, 106. in 107. 
člen). 
‒ Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti navaja, da mora delodajalec 
dokumente hraniti kot listine trajne vrednosti, ki jih mora predložiti na zahtevo 
pristojnega organa. Delodajalec mora hraniti dokumente s podatki o delavcu, za 
katerega preneha voditi evidenco o zaposlenih, ter izvirne listine, na podlagi katerih 
so v evidenco vpisani podatki o zaposlenih delavcih. Prav tako mora delodajalec 
trajno hraniti dokumente s podatki o delavcih, za katere preneha voditi evidenco o 
stroških dela, ter podatke, za katero preneha voditi evidenco o izrabi delovnega časa 
(ZEPDSV, 14., 17. in 19. člen). 
‒ Zakon o računovodstvu navaja, da morajo biti poslovne knjige in knjigovodske listine 
hranjene v skladu s predpisi, in sicer, da je rok hranjenja za naslednje listine in 
poslovne knjige vsaj: 
 5 let za pomožne knjige, z zakonom predpisane listine ter knjigovodske 
listine, na podlagi katerih poteka knjiženje; 
 3 leta za knjigovodske listine plačilnega prometa; 
 2 leti za pomožne obračune ter prodajne in kontrolne bloke; 
 10 let za glavno knjigo, dnevnik, listine in knjige, ki se hranijo trajno. Sem 
spadajo letni računovodski izkazi, končni obračuni plač zaposlenih in izplačilni 
listi za obdobja, za katera ni končnih obračunov plač (ZR, 30. člen). 
‒ Zakon o davku na dodano vrednost navaja, da mora vsak davčni zavezanec 
zagotoviti hrambo računov, ki se nanašajo na dobavo blaga ali storitev na ozemlju 
Slovenije, ter računov, ki jih davčni zavezanec prejme in jih mora hraniti deset let 
po preteku leta, na katero se ti nanašajo. 
Ne glede na prejšnji odstavek pa mora davčni zavezanec hraniti račune, ki se 
nanašajo na nepremičnine, dvajset let po preteku leta, na katero se nanašajo (ZDDV-
1, 86. člen). 
‒ Zakon o davčnem postopku navaja, da mora oseba, ki je zadolžena za vodenje 
poslovnih knjig in evidenc, v skladu z zakonom v vezani knjigi računov hraniti vse 
izvorne podatke in njihove kasnejše spremembe, če je do njih prišlo, deset let od 
izdaje zadnjega računa iz vezane knjige računov.  
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Prav tako se morajo deset let hraniti dokumenti in evidence v fizični ali elektronski 
obliki do poteka absolutnega zastarelega roka pravice do izterjave davka, na 
katerega se nanašajo (ZDavP-2, 31. in 32. člen). 
‒ Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva navaja zbirke podatkov, 
ki vsebujejo osebne podatke, in zbirke podatkov, ki teh ne vsebujejo. Nekatere 
zbirke osebnih podatkov so: zobozdravstveni karton, ki ga hranijo trajno; 
zdravstveni karton, ki ga hranijo deset let po smrti bolnika, in ostala medicinska 
dokumentacija, ki jo hranijo petnajst let.  
Nekatere zbirke, ki ne vsebujejo osebnih podatkov in jih hranijo petnajst let, so: 
evidence o rezultatih preventivnih pregledov zob in ustne votline, evidence o delu 
ambulante, evidence o delu reševalne službe in zdravil na tržišču. Evidence, ki jih 
hranijo trajno, pa so: evidenca o delu zobne ordinacije, letno poročilo o dejavnosti 
zobozdravstvenega varstva in evidenca o številu dijakov in študentov na srednjih in 
višjih šolah ter fakultetah zdravstvene in farmacevtske smeri (Žumer, 2001, str. 137–
141). 
‒ Pravilnik o dokumentaciji v osnovni šoli navaja, da je treba trajno hraniti matično 
knjigo, letne delovne in vzgojne načrte, letna organizacijska poročila, evidence o 
izdanih spričevalih in drugih listinah, matične liste učencev ter zapisnike o sejah 
učiteljskega zbora in oddelčnih učiteljskih zborov.  
Dnevnike vzgojnega dela, podaljšanega bivanja ali jutranjega varstva in dnevnike 
vzgojnega dela hranijo pet let. Eno leto po zaključku šolanja učenca pa hranijo 
redovalnice z opisnimi in številčnimi ocenami, mape vzgojnih opominov ter zapisnik 
o popravnih izpitih učenca (Priloga Pravilnika o dokumentaciji v osnovnih šolah). 
‒ Zakon o tajnih podatkih navaja, da podatke o varnostnem preverjanju hranijo pet 
let po poteku veljavnosti dovoljenja oziroma zavrnitvi izdaje ali preklica. Po preteku 
petih let omenjene podatke uničijo. Zakon navaja tudi, da morajo biti evidence 
dovoljenj in izdanih dovoljenj fizičnim osebam za dostop tujih tajnih podatkov ter 
evidence varnostnih dovoljenj in začasnih dostopov do tajnih podatkov hranjene 
trajno (ZTP, 29. in 43.a člen). 
Določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva je pojasnjeno v Pravilniku o določanju 
rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi. Pravilnik določa osnove za 
določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva, ki velja predvsem za organe državne 
uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter fizične in pravne osebe. Za fizične in 
pravne osebe ta pravilnik velja, kadar opravljajo upravne naloge na podlagi javnih 
pooblastil. Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so okvirno določeni v klasifikacijskem 
načrtu, ki ga mora vsak predstojnik organa dopolniti  tako, da upošteva prepisane roke 
hranjenja in potrebe poslovanja organa (Pravilnik o določanju rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva v javni upravi, 1., 3. člen). 
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3 ROKI HRANJENJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
3.1 OSNOVE ZA DOLOČANJE ROKOV HRANJENJA 
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so določeni v skladu (Žumer, 2001, str. 115): 
‒ s predpisi, ki neposredno določajo roke hranjenja dokumentarnega gradiva; 
‒ s konkretnimi potrebami poslovanja ustanove ali posameznika; 
‒ z izkustvenimi predvidevanji, koliko časa bo gradivo potrebno za poslovanje; 
‒ v skladu s predpisi, s katerimi se lahko izvajajo roki oziroma se sklepajo na dobo 
hranjenja. 
Dokumentarno gradivo ustanove ali posamezniki običajno hranijo do izteka rokov, ki so 
določeni za njegovo hranjenje. Lahko pa dokumentarno gradivo hranijo tudi trajno, če je 
tako predpisano ali potrebno zaradi poslovanja. Dokumentarno gradivo, ki je določeno kot 
arhivsko gradivo ali kulturni spomenik, pa mora biti ne glede na rok hranjenja odbrano in 
izročeno pristojnemu javnemu arhivu. 
Rok hranjenja dokumentarnega gradiva je časovno opredeljeno obdobje, do katerega je 
potrebno hraniti dokumentarno gradivo zaradi predpisanega roka ali potreb poslovanja 
(Žumer, 2001, str. 115). 
3.2 PREDPISANI ROKI HRANJENJA 
Predpisani roki hranjenja dokumentarnega gradiva določajo roke hranjenja za posamezne 
vrste dokumentarnega gradiva. 
V nadaljevanju so našteti in opisani predpisi, ki urejajo roke hranjenja na področju: 
pravosodja, notranjih zadev, finančnega in davčnega poslovanja, gospodarstva, 
gradbeništva, rudarstva, zdravstva, delovnih razmerij, zaposlovanja in socialnega varstva, 
posameznih specialnih vrst gradiva oziroma podatkov ter šolstva. 
 Pravosodje 
‒ Sodni red navaja, da morajo biti trajno hranjene vse pomožne knjige, sodne 
odločbe, vpisniki ter imeniki. Sodne spise je treba hraniti toliko časa, dokler niso 
posneti na mikrofilm oziroma dokler sodišča ne izročijo prisojnemu arhivu gradiva, 
ki imajo lastnosti arhivskega gradiva, tj. po desetih letih od nastanka gradiva. Sodni 
red prav tako navaja, da je treba dokumente v zvezi s finančno-računovodskim 
poslovanjem hraniti v skladu s posebnimi predpisi. V skladu z zakonom, ki ureja 
registre in javne knjige, pa hranijo podatke iz registrov in javnih knjig iz pristojnosti 
sodišča (Sodni red, 260. člen). 
‒ Pravilnik o notranji organizaciji in pisarniškem poslovanju Ustavnega sodišča določa, 
da je treba vse imenike, obračune plač, sezname štampiljk in pečatov, pomožne 
knjige, vpisnike ter sklepe in odločbe, s katerimi je bil končan postopek, hraniti 
trajno. Pravilnik določa tudi, da je treba 5 let hraniti knjigovodske listine, evidenčne 
10 
kartone o izrabi delovnega časa in druge pomožne knjige, poslovne knjige in spise 
v zadevah 10 let, Su spise pa 20 let. Pravilnik prav tako določa, da je treba 
dokumente, ki so povezani s finančno-računovodskim poslovanjem, hraniti v sladu 
s posebnimi predpisi (Pravilnik o notranji organizaciji in pisarniškem poslovanju 
Ustavnega sodišča, 116. člen). 
‒ Navodilo o vodenju evidence o številu izrečenih kazenskih točk za posamezne 
storilce prekrškov in o pravnomočnih odločbah o prenehanju veljavnosti vozniškega 
dovoljenja navaja, da je treba izpise in odločbe po izbrisu kazenskih točk vložiti v 
zbirko dokumentarnega gradiva ter hraniti 5 let (Navodilo o vodenju skupne 
evidence o številu izrečenih kazenskih točk za posamezne storilce prekrškov in o 
pravnomočnih odločbah o prenehanju veljavnosti vozniškega dovoljenja, 12. člen). 
‒ Pravilnik o poslovanju notarja navaja, da so oporoke, vpisnike, notarske listine in 
knjige notarja hranjene trajno. Pravilnik navaja tudi, da lahko notar deset let po 
sklenitvi spisa le-tega uniči (Pravilnik o poslovanju notarja, 33. in 34. člen). 
 Notranje zadeve 
‒ Zakon o osebni izkaznici navaja, da ima triletno veljavnost državljan, ki je mlajši od 
treh let. S petletno veljavnostjo lahko izdajo osebno izkaznico državljanu, staremu 
od tri do osemnajst let. Državljanu, staremu od osemnajst do sedemdeset let, lahko 
izdajo izkaznica z desetletno veljavnostjo. Po sedemdesetem letu starosti lahko 
državljanu izdajo izkaznica s trajno veljavnostjo. V primeru, da državljan spremeni 
priimek, ime, stalno prebivališče, ali da je osebna izkaznica poškodovana ali ne kaže 
več prave podobe osebe, jo mora državljan izročiti prisojnemu organu za izdajo 
izkaznice v 30-ih dneh (ZOIzk-1, 9. in 11. člen). 
‒ Pravilnik o izvrševanju zakona o prijavi prebivališča navaja, da je treba obrazce za 
prijavo in odjavo stalnega prebivališča hraniti trajno, z razliko od prijave oziroma 
odjave začasnega prebivališča. Te je treba namreč hraniti le eno leto po odjavi 
oziroma preteku začasne prijave, nato pa jih lahko uničijo. Pravilnik določa, da mora 
stanodajalec evidenco gostov hraniti eno leto od dneva prijave oziroma odjave, nato 
pa jo lahko uniči (Pravilnik o izvrševanju zakona o prijavi prebivališča, 7., 8. in 14. 
člen). 
‒ Zakon o prijavi prebivališča navaja, da mora stanodajalec podatke iz evidence gostov 
hraniti eno leto od dneva vpisa v evidenco, uniči pa jih na način, ki ga predpiše 
minister, pristojen za notranje zadeve (ZZPreb, 15. člen). 
 Finančno poslovanje 
‒ Zakon o računovodstvu navaja, da je treba poslovne knjige in knjigovodske listine 
hraniti v skladu s predpisi, kar pomeni, da mora biti rok hranjenja za naslednje listine 
in poslovne knjige vsaj: 
 5 let za pomožne knjige, z zakonom predpisane listine in knjigovodske listine, 
na podlagi katerih knjižijo; 
 3 leta za knjigovodske listine plačilnega prometa; 
 2 leti za pomožne obračune ter prodajne in kontrolne bloke; 
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 10 let za glavno knjigo, dnevnik, listine in knjige, ki se hranijo trajno. Sem 
spadajo letni računovodski izkazi, končni obračuni plač zaposlenih in izplačilni 
listi za obdobja, za katera ni končnih obračunov plač (ZR, 30. člen). 
‒ Računovodski standardi navajajo, da je treba knjigovodske listine, računovodske 
izkaze in drugo dokumentacijo hraniti v naslednjih predpisanih rokih: 
 trajno letna poročila in začetne ter zaključne bilance; 
 5 let po zaključku postopka glavno knjigo, pomožne poslovne knjige, dnevnik, 
končne obračune plač zaposlenih in izplačilne liste za obdobja, za katera ni 
končnih obračunov plač; 
 1 leto po zaključku postopka vmesne računovodske izkaze in knjigovodske 
listine, na podlagi katerih knjižijo; 
 6 mesecev po zaključku postopka knjigovodske listine plačilnega prometa v 
pooblaščenih finančnih institucijah, prodajne kontrolne bloke in pomožne 
obračune. 
Slovenski računovodski standardi navajajo, da so po preteku roka hrambe 
knjigovodske listine, računovodski izkazi ter druga dokumentacija uničeni komisijsko 
(Slovenski računovodski standardi 39.39). 
 Davčno poslovanje 
‒ Zakon o davku na dodano vrednost navaja, da mora vsak davčni zavezanec 
zagotoviti hrambo računov, ki se nanašajo na dobavo blaga ali storitev na ozemlju 
Slovenije, ter računov, ki jih davčni zavezanec prejme in jih mora hraniti deset let 
po   preteku leta, na katero se ti nanašajo. 
Ne glede na prejšnji odstavek pa mora davčni zavezanec hraniti račune, ki se 
nanašajo na nepremičnine, dvajset let po poteku leta, na katero se nanašajo (ZDDV-
1, 86. člen). 
‒ Zakon o davčnem postopku navaja, da mora oseba, ki je zadolžena za vodenje 
poslovnih knjig in evidenc, v skladu z zakonom v vezani knjigi računov hraniti vse 
izvorne podatke ter kasnejše spremembe podatkov, če je do njih prišlo, deset let od 
izdaje zadnjega računa iz vezane knjige računov.  
Prav tako se morajo deset let hraniti dokumenti in evidence v fizični ali elektronski 
obliki do poteka absolutnega zastarelega roka pravice do izterjave davka, na 
katerega se nanašajo (ZDavP-2, 31. in 32. člen). 
 Gospodarstvo 
‒ Zakon o gospodarskih družbah določa, da je treba poslovne knjige, bilance stanja, 
letna in poslovna poročila ter izkaze poslovnega izida hraniti trajno, knjigovodske 
listine pa samo določeno časovno obdobje (ZGD-1, 54. člen). 
 Gradbeništvo 
‒ Zakon o graditvi objektov navaja, da mora pristojni upravni organ za gradbene 
zadeve, gradivo hraniti 10 let po izdaji gradbenega oziroma uporabnega dovoljenja. 
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Hraniti mora projekte za pridobitev gradbenega dovoljenja ter projekte izvedenih 
del, na podlagi katerih je izdal uporabno dovoljenje. 
Lastnik objekta ali njegov pravni naslednik mora projekte za pridobitev gradbenega 
dovoljenja ter projekte izvedenih del, na podlagi katerih je bilo izdano uporabno 
dovoljenje, hraniti dokler objekt stoji oziroma do njegove odstranitve, razen, če ni s 
posebnimi predpisi določeno, da je potrebno gradivo hraniti trajno. Projekt je lahko 
hranjen na mikrofilmu, elektronskem mediju ali papirju (ZGO-1, 106. in 107. člen). 
 Rudarstvo 
‒ Zakon o rudarstvu navaja, da mora nosilec rudarske pravice za izkoriščanje rudarskih 
načrtov merske knjige in drugo dokumentacijo izročiti Geološkemu zavodu Slovenije. 
Ta iz njih pridobi podatke, ki so potrebni za izdelavo geološke karte, in podatke, ki 
jih je potrebno hraniti trajno (ZRud-1, 100. člen). 
 Zdravstvo 
‒ Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva navaja zbirke podatkov, 
ki vsebujejo osebne podatke, ter zbirke podatkov, ki teh ne vsebujejo. Nekatere 
zbirke osebnih podatkov so: zobozdravstveni karton, ki ga hranijo trajno; 
zdravstveni karton, ki ga hranijo deset let po smrti bolnika, in ostala medicinska 
dokumentacija, ki jo hranijo petnajst let.  
Nekatere zbirke, ki ne vsebujejo osebnih podatkov in jih hranijo petnajst let, so: 
evidence o rezultatih preventivnih pregledov zob in ustne votline, evidence o delu 
ambulante, evidence o delu reševalne službe in zdravil na tržišču. Evidence, ki jih 
hranijo trajno, pa so: evidenca o delu zobne ordinacije, letno poročilo o dejavnosti 
zobozdravstvenega varstva ter evidenca o številu dijakov in študentov na srednjih 
in višjih šolah ter fakultetah zdravstvene in farmacevtske smeri (Žumer, 2001, str. 
137–141). 
‒ Zakon o preskrbi s krvjo navaja, da morajo evidence o krvodajalcih, testiranju 
odvzete krvi in podatke letnega poročila hraniti 15 let. Podatke za popolno sledljivost 
od krvodajalca do prejemnika morajo hraniti najmanj 30 let (ZPKrv-1, 13. in 14. 
člen). 
 Delovna razmerja, zaposlovanje in socialno varstvo 
‒ Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti navaja, da se morajo  
dokumenti hraniti kot listine trajne vrednosti, ki jih mora delodajalec predložiti na 
zahtevo pristojnega organa. Delodajalec mora hraniti dokumente s podatki o 
delavcu, za katerega preneha voditi evidenco o zaposlenih, in izvirne listine, na 
podlagi katerih vpisuje podatke v evidenco o zaposlenih delavcih. Prav tako mora 
delodajalec trajno hraniti dokumente s podatki o delavcih, za katere preneha voditi 
evidenco o stroških dela, in podatke, za katere preneha voditi evidenco o izrabi 
delovnega časa (ZEPDSV, 14., 17. in 19. člen). 
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‒ Zakon o matični evidenci zavarovancev in uživalcev pravic iz pokojninskega in 
invalidskega zavarovanja navaja, da je treba dokumente, ki so potrebni za vodenje 
in uvedbo matične evidence, hraniti kot arhivsko gradivo. Zakon navaja, da je treba 
omenjene zbirke hraniti trajno (ZMEPIZ-1, 98. in 101. člen). 
 Posamezne specialne vrste gradiv oziroma podatkov 
‒ Zakon o varstvu osebnih podatkov navaja, da so lahko osebni podatki shranjeni le 
toliko časa, kot je to potrebno za dosego namena, zaradi katerega so bili zbirani. Ko 
podatkov ne uporabljajo več za namene obdelave, jih uničijo, zbrišejo ali 
anonimizirajo, če ni na podlagi zakona, ki ureja arhivsko gradivo, določeno drugače 
(ZVOP-1, 21. člen). 
‒ Zakon o centralnem registru prebivalstva navaja, da je CRP register trajnega 
pomena. Podatke hranijo 100 let po smrti ali odselitvi posameznika, po preteku pa  
te podatke odstopijo v hrambo Arhivu Republike Slovenije (ZCRP, 20. člen). 
 Šolstvo 
‒ Zakon o gimnazijah trajno hrani evidence prijavljenih kandidatov za vpis; evidence 
vpisanih; matično knjigo, ki vsebuje podatke o vpisanih; zapisnike o izpitih; evidenco 
o dijakih, ki jih obravnava svetovalna služba; zapisnike o maturi; evidence podatkov 
o gibalnih sposobnosti; poročilo o maturi; zapisnike sej šolske maturitetne komisije; 
evidenco izdanih dokumentov o končanem izobraževanju; osebni list, ki ga gimnazija 
vodi za posameznega dijaka od vpisa do zaključka izobraževanja; evidence o 
preverjanju in ocenjevanju znanja ter zapisnike o izpitih (ZGim, 42. in 44. člen). 
‒ Zakon o glasbenih šolah določa, da je treba podatke o učencu, njegovem 
napredovanju, izdanih spričevalih ter drugih litinah hraniti trajno. Eno leto po 
zaključku šolanja učenca pa se hranijo ostali podatki, ki jih vodi glasbena šola (ZGla, 
44. člen). 
‒ Zakon o vrtcih navaja, da je treba podatke iz evidence vpisanih otrok hraniti do 
vključitve v vrtec, kasneje pa te podatke prenesejo v evidenco vključenih otrok. 
Zakon navaja, da podatke o evidenci vključenih otrok zbrišejo eno leto po izstopu 
otroka iz vrtca (ZVrt, 48. in 49. člen). 
‒ Zakon o usmerjanju otrok s posebnimi potrebami določa, da je treba zbirke izdanih 
odločb o usmeritvah, izdane na prvi in drugi stopnji, hraniti trajno. Prav tako trajno 
hranijo zbirke o programih vzgoje ter izobraževanja otrok s posebnimi potrebami. 
Sem sodijo podatki, kot so naslov vrtca, šole ali zavoda, podatki o rejništvu, razni 
programi vzgoje ter izobraževanja itd. Zakon določa, da se 10 let po prenehanju 
usmeritve hranijo osebni podatki otrok s posebnimi potrebami ter osebni podatki 
staršev otrok s posebnimi potrebami (ZUOPP-1, 42. in 46. člen). 
‒ Pravilnik o šolah vožnje in vodenju registra šol vožnje navaja, da je treba trajno 
hraniti evidenco o registru kandidatov. Ostale dokumente šola vožnje hrani najmanj 
dve leti od zadnjega vpisa podatka (Pravilnik o šolah vožnje in vodenju registra šol 
vožnje, 19. člen). 
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‒ Pravilnik o dokumentaciji v devetletni osnovni šoli je eden izmed dobrih primerov 
glede predpisanih rokov hranjenja, na podlagi katerih osnovna šola trajno hrani 
matično knjigo in matične liste; šolsko kroniko; letni delovni načrt; letna 
organizacijska poročila; zapisnike sej sveta šole; zapisnike sej učiteljskih zborov in 
zapisnike sej oddelčnih učiteljskih zborov. Eno leto po zaključku šolanja osnovna 
šola hrani redovalnice; vpisne liste; zapisnike o popravnih, razrednih in predmetnih 
izpitih učencev; športnovzgojne kartone; zapisnike komisije za ugotavljanje 
pripravljenosti otrok za vstop v šolo; osebne mape učencev, ki potrebujejo pomoč 
in svetovanje; soglasja staršev. Najmanj pet let po zaključku šolanja učencev osnova 
šola hrani še zapisnike sej strokovnih aktivov ter zapisnike sej sveta staršev in 
oddelčnih svetov staršev. Do konca šolskega leta učenca pa osnovna šola hrani letne 
priprave, priprave na pouk in mape vzgojnih ukrepov (Žumer, 2001, Str. 117–118). 
Predpisi med seboj niso usklajeni, saj so za istovrstne dokumentacije predpisani različni roki 
hranjenja. Poseben primer sta zakona o računovodstvu in računovodskih standardih, kjer 
so neusklajeni roki hranjenja računov oziroma knjigovodskih listin, saj sta za te vrste 
dokumentov določena dva roka hranjenja, tj. 5 oziroma 10 let. Kljub večkratnim pobudam 
za uskladitev Ministrstvo za finance vztraja pri desetletnih rokih hranjenja za poslovne knjige 
in knjigovodske listine, kadar je potrebno navedeno dokumentacijo hraniti iz davčnih 
razlogov. Neusklajeni predpisi so tudi na področju šolstva, saj so določeni različni roki 
hranjenja gradiva za zapisnike svetov in drugih organov šol. Nekateri roki hranjenja gradiva, 
zlasti na področju šolstva in uprave, so neustrezni, ker so prekratki ali predolgi, zaradi česar 
ne zadovoljujejo interesov poslovanja.  
Problem sodobnega načina arhiviranja se pojavi predvsem s finančnega vidika, saj je tak 
način arhiviranja precej dražji od klasičnega, pri katerem pa se bistven problem kaže pri 
premajhnih in vse dražjih prostorskih kapacitetah. Sodobno arhiviranje zahteva tudi stalno 
vzdrževanje, kot je reproduciranje raznih filmskih, magnetnih in optičnih zapisov ter 
nenehno posodabljanje drage računalniške strojne in programske opreme. 
Roke hranjenja imajo določene vse vrste dokumentarnega gradiva ne glede na njihovega 
nosilca zapisa, saj bi se v nasprotnem primeru utopili v morju nepotrebnih podatkov in 
informacij (Žumer, 2001, str. 115–119). 
3.3 NAČIN OZNAČEVANJA ROKOV HRANJENJA 
Pri določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva in izdelave seznama rokov je 
potrebno upoštevati tudi navodila za evidentiranje in označevanje rokov hranjenja na 
dokumentih, na ovojih zadev in spisov, v pisarniških evidencah in na tehničnih enotah, kot 
so škatle, mape, koluti in diskete. 
Praviloma je treba že pri evidentiranju vpisati rok hranjenja in določiti arhivska gradiva. Pri 
sodobnih računalniških evidencah so te postavljene kot pogoj, saj je na tak način mogoče 
sestaviti različne sezname oziroma izpise gradiva, ki mu potečejo roki hranjenja, ali sezname 
arhivskega gradiva, ki ga je potrebno izročiti pristojnemu arhivu. Tak način namreč 
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poenostavi sam postopek uničevanja nepotrebnega dokumentarnega gradiva, odbiranje in 
izročanje arhivskega gradiva ter samo izdelavo seznamov arhiviranega gradiva. 
Slika 1: Arhivska mapa 1 
 
Vir: lasten (2016) 
Na sliki 1 je prikazana arhivska mapa iz JPI sklada. Ko oseba vloži dokument, v organizaciji 
ustvarijo mapo, ki jo opremijo s številko zadeve, pod katero nato vodijo in spremljajo osebo. 
Prav tako mapo opremijo z datumom vložitve in prejema, signirnim znakom sodelavca, ki 
je pristojen za reševanje, subjektom, ki je zadevo vložil v reševanje, opis zadeve in rok 
hrambe. Ko se zadeva zaključi, na mapo označijo, kdaj je bilo gradivo rešeno, koliko časa 
ga je potrebno hraniti in kdaj ga lahko izločijo v uničenje. Iz arhivske mape na sliki lahko 
razberemo, da bo gradivo uničeno leta 2024, se pravi po poteku desetih let. 
Na dokumente, spise, ovitke zadev in tehnične enote običajno navedejo samo leto, v 
katerem je lahko gradivo uničeno, ne zapišejo pa roka hranjenja gradiva. Prav tako označijo 
trajno dokumentarno gradivo (T) in arhivsko gradivo (A). 
Pri označevanju roka hranjenja dokumentarnega gradiva je potrebno vedeti, da se rok 
hranjenja vedno šteje od konca leta, v katerem je gradivo nastalo oziroma je bilo rešeno ali 
zaključeno. To pomeni, da rok začne teči 1. januarja naslednje leto. Da lahko gradivo 
uničijo, pa mora preteči polna dobra hranjena, kar pomeni, da je lahko gradivo uničeno šele 
v letu, ko preteče polni rok hranjenja. 
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Primer: dokument, ki je nastal leta 2015 in ima rok hranjenja 5 let, je lahko uničen leta 
2021. Po tem izračunu običajno v spodnji desni kot ovoja oziroma mape ali tehničnega 
ovoja zapišejo leto, v katerem se sme gradivo oziroma dokument uničiti. Šele po navedenem 
letu lahko gradivo arhivirajo v zbirko dokumentarnega gradiva oziroma arhiv ustanove. 
Pomembno je tudi jasno in vidno označeno dokumentarno gradivo, ki ga je potrebno hraniti 
trajno, in gradivo, ki je odbrano kot arhivsko gradivo (Žumer, 2001, str. 152–153). 
Rok dokumentarnega gradiva, ki je določen v 2, 5, 10 letih ali več, se šteje od njegove 
rešitve zadeve oziroma od zaključka dokumentarnega gradiva. Če je bila zadeva zaključena 
oziroma rešena v začetku leta 2008 in je njen rok hrambe 10 let, torej začne teči naslednje 
leto. Gradivo bo lahko uničeno v letu 2019.  
Slika 2: Arhivska mapa 2 
 
Vir: lasten (2016) 
Na sliki 2 je prikazana arhivska mapa podjetja, ki je šlo v stečaj. Mapo so opremili s signirnim 
znakom, ki je določen za podjetja, ter nazivom samega podjetja. S slike lahko razberemo, 
da je bila zadeva rešena 31. 12. 2015 in da je rok za tovrstna gradiva 50 let. Gradivo bo 
lahko izločeno v uničenje leta 2065. 
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Roki hrambe za arhivsko, trajno in dokumentarno gradivo so za fizične, posamezne in 
elektronske zadeve vpisani v elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva. Pri arhivskem 
in trajnem dokumentarnem gradivu na ovoj zadeve že ob njenem nastanku izpišejo oznake, 
ali gre za arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo. 
Pri rokih hrambe dokumentarnega gradiva, izraženih v letih, je letnica izločenja ali uničenja 
vpisana v desni spodnji kot ovoja zadeve oziroma dokumenta. Ko strokovni delavec zadevo 
reši, izračuna, kdaj lahko izloči oziroma uniči gradivo. Prav tako je potrebno poskrbeti, da 
je letnica uničenja posamezne zadeve oziroma dokumenta vpisana v elektronsko evidenco 
dokumentarnega gradiva. 
Za elektronske dokumente in zadeve pa je letnica uničenja vpisana le v elektronsko 
evidenco dokumentarnega gradiva. Roki hranjenja arhivskega in trajnega gradiva ter letnice 
izročitve v glavni pisarni pred arhiviranjem rešenih zadev v tekočo zbirko vpišejo na oznake 
tehničnih enot, kot so na primer mape, arhivske škatle, fascikli, registratorji in nosilci 
računalniških informacij (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 346). 
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4 IZLOČANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA, KI SO MU 
POTEKLI ROKI HRANJENJA 
4.1 IZLOČANJE IN UNIČENJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA PO 
PRETEKU ROKOV HRANJENJA ALI PRETVORBI V DIGITALNO OBLIKO 
Za izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva, ki mu potečejo roki hranjenja, ali 
pretvorbo v digitalno obliko, je odgovorna pravna ali fizična oseba, ki mora upoštevati 
predpisane roke hranjenja dokumentarnega gradiva. Oseba, ki je odgovorna za izločanje in 
uničenje, mora paziti, da ne uniči arhivskega ali trajnega dokumentarnega gradiva in 
gradiva, ki mu še niso pretekli roki hranjenja. 
Najmanj vsakih 5 let pravna ali fizična oseba komisijsko z zapisnikom izloči in uniči 
dokumentarno gradivo, ki ima predpisne roke hranjenja. Prav tako lahko uniči 
dokumentarno gradivo, če tega varno in zanesljivo pretvori v digitalno obliko, razen, če 
predpisi ne določajo drugače. Za izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva ni potrebno 
soglasje pristojnega arhiva (Ciperle, 2007, str. 48). 
V skladu z ZVDAGA je dovoljeno uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva, če je 
opravljena pretvorba dokumentarnega gradiva v digitalni obliki ali mikrofilmu in izpolnjuje 
enake pogoje uporabnosti kot izvirno dokumentarno gradivo, razen, če ta ali kateri drug 
zakon ne določa drugače (ZVDAGA, 13. člen). 
Pri tem pa je potrebno zagotoviti, da ima dokumentarno gradivo po zanesljivi pretvorbi in 
varni dolgoročni elektronski hrambi naslednje lastnosti: verodostojnost, dostopnost, 
uporabnost, nadzor, nespremenljivost, avtentičnost, neizbrisljivost, obstoj metapodatkov 
ter dokumentacijo o opremi in storitvah elektronskega poslovanja in arhiviranja (Ciperle, 
str. 48). 
Za izločanje in uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli roki hranjenja, 
ter dokumentarnega gradiva po pretvorbi v digitalno obliko, je pristojna najmanj tričlanska 
komisija za izločitev in uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva javnoupravne osebe. 
Postopek izločanja in uničenja je na podlagi popisa gradiva dokumentiran z zapisnikom. 
Zapisnik o uničenju obsega naziv in naslov javnoupravne osebe, ime in priimek uslužbenca, 
število članov komisije, datum uničenja, kot prilogo pa je potrebno dodati popis uničenega 
gradiva. Popis uničenega gradiva vsebuje podatke o nazivu in naslovu javnoupravne osebe, 
vsebino in čas nastanka gradiva oziroma podatke iz evidence o dokumentarnem gradivu 
javnoupravne osebe (ZVDAGA, 13a. člen in 16. člen). 
Uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva v fizični obliki kljub pretvorbi v digitalno obliko 
ali zapisu na mikrofilm ni dovoljeno, če gre za gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva. 
V primeru, da pristojni arhiv izrecno določi drugače, je takšno gradivo lahko uničeno, vendar 
mora biti v komisiji prisoten tudi predstavnik pristojnega arhiva (Žumer, 2008, str. 318). 
19 
4.2 IZLOČANJE GRADIVA ORGANOV JAVNE UPRAVE 
Uredba o upravnem poslovanju določa, da predstojnik organa imenuje komisijo za izločanje 
nepotrebnega dokumentarnega gradiva in odbiranje arhivskega gradiva. Naloge komisije 
so: 
 izločiti gradivo, ki so mu potekli roki hranjenja, ter odbrati gradivo, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva; 
 določiti, katero gradivo lahko izloči, in o tem sestaviti zapisnik; 
 pisno obveščati pristojni arhiv o začetku odbiranja arhivskega in dokumentarnega 
gradiva ter navesti letnike, iz katerih bo gradivo odbrano v skladu z navodili 
pristojnega arhiva; 
 poskrbeti za tisto gradivo, ki ga je pristojni arhiv označil kot arhivsko gradivo. 
Komisija najmanj vsakih 5 let odbere arhivsko in trajno gradivo organa. Gradivo, ki ga je 
pristojni arhiv določil kot arhivsko, odbere iz stalne zbirke in hrani v izvirnikih, dokler ga ne 
izroči pristojnemu arhivu. Komisija naloge opravlja v skladu s pisnimi navodili pristojnega 
arhiva. Sestavljena je iz javnih uslužbencev iz glavne pisarne in javnih strokovnih 
uslužbencev, ki rešujejo zadeve vsebinskega področja. Naloga komisije je tudi, da najmanj 
vsakih 5 let izloči ali izbriše iz arhiva dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja, 
vendar je bilo predhodno iz njega odbrano arhivsko gradivo in trajno dokumentarno 
gradivo. Dokumentarno gradivo, ki je izločeno, je po 15 dneh od sestavljenega zapisnika o 
izločitvi, uničeno. Pri tem mora komisija poskrbeti, da izločeno gradivo, ki vsebuje zaupne 
podatke, uniči tako, da teh podatkov ni mogoče več prebrati. Komisija sestavi tudi zapisnik 
o oddaji izločenega dokumentarnega gradiva v industrijsko predelavo oziroma o njegovem 
uničenju (Uredba o upravnem poslovanju, 197. in 198. člen). 
4.3 IZLOČANJE GRADIVA V JAVNEM PODJETJU MARIBORSKI VODOVOD, 
D. D. 
Javno podjetje Mariborski vodovod, d. d., lahko pri odbiranju in izločanju arhivskega gradiva 
za poslovne in računovodske dokumentacije uporablja enako zakonodajo ter pravila, kot se 
uporabljajo v javni upravi. Dvomi se pojavljajo predvsem pri specifičnem gradivu, saj v 
podjetju nastaja veliko takšnega gradiva, ki ga je potrebno hraniti trajno, vendar nima 
lastnosti arhivskega gradiva. Podjetje vse dvome, ki se pojavljajo, rešuje s pomočjo 
zaposlenih pri Pokrajinskem arhivu Maribor, saj je ta pristojen za prevzem arhivskega 
gradiva na tem področju. 
Pri izločanju dokumentarnega gradiva podjetje na podlagi klasifikacijskega načrta ter 
preteklih izkušenj izloča gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja in je za potrebe poslovanja 
postalo nepomembno in nepotrebno. Včasih se pojavijo težave, saj se za določeno 
strokovno gradivo ne ve, ali je primerno za izločitev in uničenje. V takšnem primeru je 
potrebno mnenje strokovnjaka s področja, na katerem je bilo gradivo ustvarjeno. Tak 
primer je finančna dokumentacija, kot pomoč pri izdelavi glavne knjige, ki je bila odložena 
samostojno in ne poleg glavne knjige (Burnač & Androić, 2013, str. 392). 
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4.4 PRIMER IZLOČANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA MED JAVNO 
UPRAVO IN JAVNIM PODJETJEM MARIBORSKI VODOVOD, D. D. 
Za javno upravo je bil leta 2009 sprejet Pravilnik o določanju rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva v javni upravi na podlagi Navodila za določanje rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva organov javne uprave, ki ga je pripravil Arhiv Republike Slovenije. 
Slika 3: Prikaz izseka razširitve posamezne funkcije na nižji nivo iz klasifikacijskega 
načrta javne uprave 
 
Vir: Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (2009, Priloga 1) 
Na sliki 3 je prikazana razčlenitev posameznih funkcij javne uprave, in sicer na nižje nivoje 
oziroma na posamezne klasifikacijske znake za gradivo, ki nastane pri poslovanju organov 
javne uprave. Pri klasifikacijskem načrtu javne uprave je tudi stolpec z opombami, s katerimi 
je možno obrazložiti funkcije, vrste gradiva in roke hranjenja. Javna uprava hrani kadrovske 
evidence, personalne mape posameznika ter individualna delovna razmerja trajno oziroma 
100 let od rojstva posamezne osebe. Pri upravnem poslovanju hrani pooblastila za vodenje 
področij dela in pooblastila za vodenje odsotnosti trajno oziroma 50 let od njihovega 
nastanka. Prav tako 50 let od nastanka izdaje hrani sklepe o dovolitvi izvršbe. Javna uprava 
določa kot arhivsko gradivo poslovanje s tajnimi podatki, plače v javnem sektorju za javne 
uslužbence in funkcionarje, predpise, strategije, programe ter drugo. 
Na sliki 4 je prikazana razčlenitev posamezne funkcije v javnem podjetju Maribor vodovod, 
d. d. Klasifikacijski načrt je sestavljen iz treh nivojev ter štirimestnih šifer, kar pa je razvidno 
tudi s spodnje slike. S prikazom naziva klasifikacijskega znaka Projektne naloge – razvoj je 
prikazano gradivo, na podlagi katerega je delno rok hrambe določen z zakonodajo, delno 
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pa na podlagi potreb ter preteklih izkušenj podjetja. V javnem podjetju Maribor vodovod, 
d. d., vsa soglasja, torej gradbena dovoljenja, sklepe, zapisnike, projektne naloge in študije, 
hranijo trajno. Rezultate merjenja, razne skladne in neskladne vzorce kvalitete pitne vode, 
kemijske izvide, higienske plane in plane vzorčenja hranijo 10 let. 3 leta pa podjetje hrani 
zapisnike inšpekcijskih pregledov ter rezultate meritev in vzorčenja. 
Slika 4: Delni prikaz nivojske razdelitve funkcije Projektne naloge – razvoj v 
klasifikacijskem načrtu javnega podjetja Mariborski vodovod, d. d. 
 
Vir: Klasifikacijski načrt podjetja Mariborski vodovod, d. d. (2011) 
Primerjava upravljanja dokumentacije med javno upravo in javnim podjetjem je pokazala, 
da sta si klasifikacijska načrta v sami osnovi precej podobna. Razlika je predvsem v 
razvrščanju nivojev, ki jih ima javna uprava več. Primerjava med javno upravo in javnim 
podjetjem je pokazala, da imajo organi državne uprave in lokalnih skupnosti roke hranjenja 
dokumentarnega gradiva ločene. Javna uprava ima delovne procese in naloge opisane bolj 
jasno in organizirano, saj za svoje delovanje uporablja jasna navodila in usmeritve na 
podlagi zakonov, uredb, predpisov in pravilnikov. Javna podjetja opravljajo tudi javno službo 
in so del dejavnosti gospodarske družbe, na podlagi tega pa morajo upoštevati oziroma 
kombinirati predpise s področja javne uprave ter gospodarskih družb (Burnač, 2013, str. 
386–394).  
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5 UNIČENJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
5.1 ZAPISNIK O IZLOČITVI OZIROMA UNIČENJU DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Vsako uničenje dokumentarnega gradiva je potrebno opraviti komisijsko, in sicer z 
zapisnikom o uničenju. Bistvo samega zapisnika je, da vsebuje splošno oznako vsebine 
uničenega gradiva z navedbo obdobja, iz katerega je gradivo izviralo, in navedbo količine 
uničenega gradiva. Zapisnik o uničenju dokumentarnega gradiva ima trajno vrednost 
(Žumer, 2001, str. 263–264). 
Slika 5: Obrazec za pripravo zapisnika 
 
Vir: lasten (2016) 
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Obrazec za pripravo zapisnika o izločitvi dokumentarnega gradiva za Univerzo v Mariboru 
vsebuje datum, kdaj je Pokrajinski arhiv Maribor potrdil gradivo za izločitev oziroma 
uničenje. Prav tako je potrebo navesti, kdaj je bilo gradivo predano v predelavo in kam, kar 
pomeni, da je potrebno navesti podjetje, ki je dokumentarno gradivo uničilo in naredilo 
zapisnik oziroma certifikat o uničenju. Poleg tega so potrebni tudi podpisi komisije, ki je bila 
prisotna pri sestavi zapisnika, ter datum in kraj, kjer je bil zapisnik sestavljen. 
Slika 6: Obrazec za izločitveni seznam dokumentarnega gradiva 
 
Vir: lasten (2016) 
Slika 6 predstavlja obrazec za izločitveni seznam dokumentarnega gradiva na Univerzi v 
Mariboru. Izločitveni seznam je sestavljen iz vsebine gradiva, torej gradiva, ki bo izločeno, 
in datuma, kdaj je gradivo nastalo ter kdaj je bilo zaključeno oziroma rešeno. Prav tako je 
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potrebno zapisati, kolikšen je rok hrambe za določeno gradivo in navesti količino gradiva, 
ki bo uničeno. Na koncu je potrebno navesti še podpise komisije ter datum in kraj nastanka. 
Slika 7: Zapisnik o uničenju dokumentarnega gradiva Javnega jamstvenega, 
preživninskega in invalidskega sklada Republike Slovenije 
 
Vir: lasten (2016) 
Zapisnik o izločitvi dokumentarnega gradiva je sestavljen iz zaporednih številk, ki 
predstavljajo, koliko dokumentarnega gradiva je šlo v uničenje. Nato sledijo številke zadeve, 
ki jo sestavljajo številke iz načrta klasifikacijskega znaka; zaporedne številke zadeve v okviru 
enega leta in leta, ki mora biti zapisan v celoti. Subjekt predstavlja stranko oziroma osebo, 
na katero se nanaša naslov zadeve. Naslov zadeve pa opisuje dokument, ki ga je 
organizacija prejela za določeno stranko. Zapisnik sestavlja tudi signirni znak, ki predstavlja 
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znak organizacijske enote, delovno mesto ali priimek javnega uslužbenca, ki ga zaseda. 
Sledi datum, kdaj je bila zadeva rešena, ter koliko časa je bilo gradivo hranjeno, preden je 
šlo v uničenje. Na koncu je navedeno, kdaj je bilo gradivo uničeno.  
5.2 CERTIFIKAT O UNIČENJU DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Po varnem uničenju dokumentarnega gradiva mora podjetje, kateremu je bilo zaupano 
uničenje gradiva, izdati certifikat o varnem uničenju dokumentarnega gradiva. Certifikat o 
varnem uničenju zaupne dokumentacije opredeljuje, da je podjetje, kateremu je bila 
predana dokumentacija za uničenje, varno uničilo zaupne dokumente. V primeru, da se v 
javnosti ali na kakršen koli način pojavijo podatki, ki so bili namenjeni v uničenje, za to 
odgovarja podjetje. 
Slika 8: Certifikat o uničenju dokumentarnega gradiva v Javnem jamstvenem, 
preživninskem in invalidskem skladu Republike Slovenije 
 
Vir: lasten (2016) 
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Na sliki 7 je certifikat o uničenju dokumentarnega gradiva, ki vsebuje naziv podjetja, ki je 
dokumente uničevalo, ter naziv organizacije, ki je dokumente dala v uničenje. Certifikat 
mora prav tako vsebovati količino uničene dokumentacije, kraj uničevanja in podatek, kdaj 
so bili dokumenti predani v uničenje. Na koncu so potrebni še podpisi oseb, ki so bile 
prisotne pri uničenju, ter podpis direktorja podjetja. 
5.3 POSTOPEK UNIČENJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA TER UNIČENJE 
IZVIRNEGA DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA PAPIRJU V PRIMERU 
SKENIRANJA ALI MIKROFILMANJA GRADIVA 
Za uničenje nepotrebnega dokumentarnega gradiva morajo biti izpolnjeni trije pogoji, in 
sicer, gradivu mora poteči rok hranjenja, prav tako mora biti odbrano arhivsko gradivo, 
uničenje pa mora biti opravljeno komisijsko z zapisnikom o uničenju. Gradivo, ki nima več 
pomena za poslovanje in delo ter mu pretečejo določeni roki hranjenja, je izločeno iz zbirke 
dokumentarnega gradiva in ga oddajo v industrijsko predelavo. Arhivsko gradivo v obliki 
izvirnikov odberejo iz dokumentarnega gradiva in ga izročijo pristojnemu arhivu. 
Bistvo pri uničevanju dokumentarnega gradiva je, da so upoštevani določeni roki hranjenja, 
pri odbiranju pa je pomembno, da so upoštevana pisna navodila za odbiranje pristojnega 
arhiva. Pri tem je potrebno paziti na to, da ne pride do uničenja trajnega dokumentarnega 
gradiva in drugega gradiva, ki mu še ni potekel rok hrambe (Žumer, 2001, str. 261). 
Za izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva je pristojna komisija za izločanje in 
uničenje. Komisija sam postopek izločanja in uničenja ureja z zapisnikom, na podlagi 
katerega naredi popis gradiva. Sama vsebina zapisnika je podrobneje urejena z uredbo. V 
roku tridesetih dni, ko komisija sestavi zapisnik o izločitvi in uničenju ter obvesti pristojni 
arhiv, če ta to zahteva, lahko gradivo uniči oziroma odda v industrijsko predelavo, razen, 
če pristojni arhiv ne določi drugače (ZVDAGA, 13.a člen). 
Izvirno dokumentarno gradivo na papirju lahko javne ustanove uničijo, ko ga mikrofilmajo, 
skenirajo ali kako drugače reproducirajo. Pri tem morajo paziti, da ne uničijo gradiva, ki ima 
značaj arhivskega gradiva, ali kadar to ni v nasprotju s posebnimi predpisi. Ustanove lahko 
skenirajo tudi arhivsko gradivo, vendar pa izvirnega arhivskega gradiva na papirju po 
opravljenem postopku ne smejo uničiti! V zakonskem roku morajo izvirnike na papirju 
izročiti pristojnemu arhivu (Žumer, 2001, str. 263). 
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6 RAZISKAVA IN REZULTATI 
6.1 METODOLOGIJA DELA IN DOLOČITEV HIPOTEZ 
V okviru diplomskega dela je bila izvedena raziskava, ki je bila namenjena preverjanju 
teoretičnega dela diplomskega dela. Raziskava obravnava primerjavo izločanja in uničenja 
dokumentarnega gradiva med javnim podjetjem Mariborski vodovod, d. d., in javno upravo. 
Z raziskavo so podani odgovori na točnost izločanja in uničenja dokumentarnega gradiva, 
celotno delo je torej zaokroženo v smiselno celoto. Raziskava je bila izvedena s pomočjo 
metode anketiranja, v katero so bili zajeti zaposleni v javnem podjetju in javni upravi. 
Anketni vprašalnik je bil poslan preko e-mail pošte na glavni naslov javnega podjetja in 
ministrstva. V anketi je sodelovalo eno javno podjetje, šest ministrstev in en organ v sestavi 
MDDSZ. Vprašalnik je razdeljen na dva dela. Prvi sklop vsebuje vprašanja o pridobivanju 
informacij o izločanju dokumentarnega gradiva v organizaciji. Drugi sklop pa vsebuje 
vprašanja, ki se navezujejo na točnost izločanja in uničenja dokumentarnega gradiva, torej 
na rok hrambe. 
Hipotezi, ki sta bili preverjeni z metodo anketiranja: 
­ organizacije po preteku rokov gradivo izločijo v uničenje; 
­ organizacije gradiva, ki mu pretečejo roki hranjenja, zaradi prostorske stiske ne 
shranjujejo več. 
Metodi anketiranja je sledila še komparativna metoda. Na podlagi te je bila izvedena 
primerjava med podjetji, z njo so bile predstavljene podobnosti in razlike med podjetji pri 
izločanju in uničenju dokumentarnega gradiva. Na koncu so sledili zaključki, ki so omogočali 
potrjevanje ali ovržbo postavljenih hipotez ter ugotovitve in predloge za morebitne 
izboljšave. 
6.2 INTERPRETACIJA REZULTATOV 
Prvo vprašanje anketnega vprašalnika se je nanašalo na naziv organizacije, na podlagi 
katere smo kasneje primerjali rezultate med organizacijami. Organizacije, ki so sodelovale 
pri raziskavi, so: Javno podjetje Mariborski vodovod, d. d., Javni jamstveni, preživninski in 
invalidski sklad Republike Slovenije, Ministrstvo za pravosodje, Ministrstvo za finance, 
Ministrstvo za obrambo, Ministrstvo za notranje zadeve, Ministrstvo za infrastrukturo in 
Ministrstvo za izobraževanje, znanost in kulturo. V anketnem vprašalniku je torej sodelovalo 
eno javno podjetje, en organ v sestavi ministrstva ter šest ministerstev.   
Drugo vprašanje se je nanašalo na izločanje dokumentarnega gradiva iz aktivne v tekočo 
zbirko ter kasneje v stalno zbirko po preteku rokov, ki so zanj določeni. Vse organizacije, 
razen MO, gradivo redno izločajo iz aktivne v tekočo in kasneje v stalno zbirko. Od osmih 
organizacij, ki so sodelovale pri anketnem vprašalniku, MO predstavlja 12,5 % tistih, ki 
zaradi pomanjkanja prostora ter dejstva, da je potrebno izpeljati določene zbirke, ne izločajo 
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gradiva. Ostale organizacije, ki gradivo redno izločajo iz aktivne v tekočo ter kasneje v stalno 
zbirko, predstavljajo 87,5 %. 
Grafikon 1: Izločanje dokumentarnega gradiva iz aktivne v tekočo ter kasneje v stalno 
zbirko 
 
Vir: lasten (2016) 
Na vprašanje, ali organizacije po preteku rokov hranjenja izločijo gradivo v uničenje, so 
organizacije odgovarjale z da ali ne. V primeru, da je organizacija odgovorila z ne, je morala 
pojasniti, zakaj po preteku rokov hranjenja ne izloča gradiva v uničenje. 
Grafikon 2: Izločanje dokumentarnega gradiva v uničenje 
 
Vir: lasten 
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Iz grafikona 3 je razvidno, da 50 % organizacij po preteku rokov hranjenja ne izloča gradiva 
v uničenje. Omenjen rezultat predstavljajo štiri organizacije, ki so sodelovale v anketnem 
vprašalniku. Te organizacije so JPI sklad, MP, MO ter MZI. Razlogi, da organizacije po 
preteku rokov hranjenja ne izločajo gradiva v uničenje, so predvsem praktične narave, saj 
so organizacije naknadno ugotovile, da določeno gradivo še vedno potrebujejo za svoje 
poslovanje. Takšni razlogi so predvsem: sestave evidenc, aktiviranje interne komisije, 
zapisniki, majhna količina gradiva s pretečenim rokom hranjenja in zamudno odbiranje iz 
stalne zbirke. Ostale štiri organizacije po preteku rokov hranjenja redno izločajo gradivo v 
uničenje, kar prav tako predstavlja 50 %.  
Naslednje vprašanje se je nanašalo na količino izločenega gradiva v uničenje. Na vprašanje 
so organizacije odgovarjale s pojasnilom, kdaj in koliko gradiva so dale v uničenje. Ker 
nekatere organizacije izločajo gradiva v uničenje v številu map, nekatere pa v kilogramih, 
so grafikoni razdeljeni glede na način izločanja, ki ga uporabljajo organizacije. 
Grafikon 3: Količina izločenega gradiva pri organizacijah, izražena v kilogramih  
 
Vir: lasten (2016) 
Rezultati iz grafikona 4 predstavljajo organizacije, ki gradivo izločajo v kilogramih. Razbrati 
je mogoče, da v uničenje izločajo velike količine gradiva, ki mu je potekel rok hrambe. Kljub 
vsemu pa MZI gradiva ne izloča redno, saj je imelo zadnje uničenje v letu 2007, kar lahko 
prav tako razberemo iz grafikona. Prav tako JPI sklad ne izloča gradiva v uničenje redno, 
saj je imel zadnje uničenje v letu 2011. Največ dokumentarnega gradiva je v uničenje 
izločilo MZI leta 2007, in sicer kar 890 kilogramov. Leta 2011 je največ gradiva v uničenje 
izločil JPI sklad, in sicer 800 kilogramov. V letu 2015 je dalo največ gradiva v uničenje javno 
podjetje Mariborski vodovod, d. d., in sicer 550 kilogramov, sledi pa mu organizacija MO s 
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350 kilogrami. V letošnjem letu je dokumentarno gradiva izločalo MP, in sicer 590 
kilogramov. 
Naslednji grafikon predstavlja organizacije, ki izločajo gradiva v uničenje v številu map. 
Grafikon 4: Količina izločenega gradiva pri organizacijah, izražena v številu map  
 
Vir: lasten (2016) 
V grafikonu 5 so prikazane organizacije, ki gradivo izločajo v uničenje v številu map z razliko 
od ostalih organizacij, ki le-tega izločajo v količini. V primerjavi z zadnjimi tremi leti je imelo 
največ izločanja v uničenje MNZ, ki je izločilo kar 4.104 map gradiva. MF in MIZS sta imela 
zadnje uničenje v letošnjem letu. Največ gradiva je dalo v uničenje MIZS, in sicer 1.650 
arhivskih map, ki jim je potekel rok hrambe. MF pa je izločilo v uničenje 569 arhivskih map. 
Zadnje uničenje je imela organizacija MNZ, v lanskem letu je uničila 4.104 map.  
Naslednje vprašanje se je nanašalo na gradivo, ki mu je že potekel rok hrambe, vendar ga 
organizacije kljub vsemu še vedno hranijo. Izkazalo se je, da nekatere organizacije kljub 
pretečenemu roku hranjenja, gradivo hranijo dlje časa. Naslednji organigram prikazuje, 
koliko organizacij hrani gradiva po poteku roka hrambe in koliko jih gradiva izloči v uničenje. 
Iz grafikona 6 lahko razberemo, da 50 % organizacij po preteku rokov hranjenja gradiva 
ne hrani več, ampak ga izločijo v uničenje. Ostale 4 organizacije, ki prav tako predstavljajo 
50 %, pa gradivo hranijo dlje. Organizacije, ki gradivo hranijo po poteku rokov hranjenja, 
so: JPI sklad, MP, MO in MZI.  
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Grafikon 5: Ali organizacije hranijo gradivo po preteku rokov hranjenja? 
 
Vir: lasten (2016) 
Naslednje vprašanje se je nanašalo na hrambo arhivskega gradiva, in sicer, ali organizacije 
arhivsko gradivo hranijo ločeno od tekoče in stalne zbirke dokumentarnega gradiva in na 
kakšen način poskrbijo, da ga ne izločijo v uničenje. Organizacije za arhivsko gradivo skrbijo 
s pomočjo pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega gradiva, ki ga izda Arhiv 
Republike Slovenije. Poleg navodila organizacije arhivsko gradivo določajo še z 
klasifikacijskim načrtom, ki ga sestavijo na podlagi svojih potreb in poslovanja. Za lažji 
pregled že v samem začetku na ovoj zadeve napišejo, ali gre za arhivsko, trajno ali 
dokumentarno gradivo. 
Tabela 1: Skrb za arhivsko gradivo 
 
Vir: lasten (2016)  
32 
Zadnje vprašanje se je nanašalo na izločanje dokumentarnega gradiva iz aktivne v tekočo 
zbirko, kadar gradivo ni več pomembno za poslovanje. Nekatere organizacije izločajo 
gradivo po številu map, nekatere pa po tekočih metrih. MF je edina organizacija, ki je na 
vprašanje, koliko gradiva izloča, podala odgovore v tekočih metrih. Ker MO ni moglo podati 
podatkov za zadnje vprašanje, so uporabljeni podatki ostalih organizacij, ki so tudi 
primerjani med seboj. 
Tabela 2: Izločanje gradiva na MF 
Leto izločanja Izločeno gradivo v tekočih metrih 
2015 102 tm 
2014 96 tm 
2013 90 tm 
Vir: lasten (2016) 
MF gradivo izloča v tekočih metrih, saj njegovo evidenco arhiva vodijo v tekočih arhivskih 
metrih. En tekoči meter pomeni en dolžinski meter na polici. Kot je razvidno iz tabele, je MF 
v zadnjem letu izločilo največ gradiva v primerjavi s preteklima dvema letoma, in sicer 102 
tekočih metrov. V letu 2014 je izločilo 96 tekočih metrov, v letu 2013 pa 90 tekočih metrov 
gradiva. 
V naslednji tabeli so predstavljene organizacije, ki izločajo gradiva v številu map. 
Tabela 3: Izločanje gradiva v organizacijah 
Naziv             
org. 
Leto 
izločanja 
Mariborski 
vodovod, 
d. d. 
JPI MP MIZS MZI MNZ+POLICIJA 
2015 1268 1831 12.315 2.645 3.952 38.000+115.000=153.000 
2014 1197 4227 14.114 2.365 5.031 37.945+123.000=160.945 
2013 1634 3395 14.145 3.452 2.084 41.505+132.000=173.505 
Vir: lasten (2016) 
Iz tabele 4 je razvidno, da je največ gradiva v zadnjih treh letih izločila organizacija MNZ. V 
letu 2015 je tako skupno izločila 153.000 map gradiva, saj poleg gradiva ministrstva izloča 
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tudi gradivo policije. Največ gradiva je izločila leta 2013, in sicer 173.505 map. V primerjavi 
z MP, ki prav tako izloča veliko število map, MNZ kljub vsemu izloča 12-krat več gradiva od 
MP. Tako kot MNZ je tudi MP največ gradiva izločilo leta 2013, in sicer 14.145 map. V 
primerjavi z javnim podjetjem Mariborski vodovod, d. d., pa MNZ izloča kar 117-krat več 
gradiva. Javno podjetje je v letu 2015 izločilo 1268 map. Kot lahko razberemo iz tabele, 
največ gradiva nastaja pri policiji, zato v okviru MNZ izločajo tako veliko število map.  
6.3 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
Prva hipoteza, ki trdi, da organizacije po preteku rokov hranjenja izločajo gradivo v uničenje, 
je delno potrjena, delno pa zavržena, saj so rezultati tako za odgovor da kot ne enakovredni 
(50 %). Raziskava je pokazala, da izmed 8 anketiranih organizacij, 4 organizacije gradivo 
izločajo v uničenje. Kar pomeni, da gradiva zaradi kakršnihkoli razlogov ne hranijo dlje. 
Kljub vsemu pa 4 organizacije, kar prav tako predstavlja 50 % vseh organizacij, gradivo 
hranijo dlje zaradi prakse, ki je pokazala, da določeno gradivo potrebujejo za poslovanje. 
Praksa je prav tako pokazala, da gradiva ne izločajo v uničenje, ker je njegovo odbiranje iz 
stalne zbirke zamudno in so količine gradiva, ki ima pretečen rok hrambe, majhne. Razlogi 
so tudi sestava evidenc, aktiviranje komisije in zapisniki. 
Drugo hipoteza, ki pravi, da organizacije ne hranijo gradiva dlje zaradi prostorske stiske, 
smo zavrgli. Organizacije izločajo gradivo v uničenje, kadar je temu potekel rok hranjenja. 
Glavni razlog za hrambo dokumentarnega gradiva po preteku rokov hranjenja je predvsem 
ta, da je gradivo potrebno za poslovanje. Izmed vseh organizacij, ki so sodelovale v 
anketnem vprašalniku, je samo ena omenila prostorsko stisko. 
Ker je raziskava pokazala, da kar 50 % anketiranih organizacij ne izloča gradiva v uničenje, 
ko temu preteče rok hrambe, bi bilo potrebno o gradivu, ki ima določen rok hrambe, 
temeljito razmisliti, da ne bi prihajalo do zapletov. Glede na prakso, ki trdi, da je gradivo po 
preteku roka hrambe še vedno koristno, bi bilo smiselno temu določiti daljši rok hrambe. 
Organizacije se prav tako srečujejo s problemom sestave komisije, zato bi bilo potrebno 
vodilne in zaposlene spodbuditi k temu, da gradivo, ki ni več pomembno za poslovanje, 
izloči v uničenje. Organizacije se srečujejo tudi s problemom, da gradiva ne izločajo v 
uničenje, ker ni zadostne količine gradiva s pretečenim rokom hranjenja ter zamudnim 
odbiranjem gradiva iz stalne zbirke. Na področju odbiranja iz stalne zbirke bi organizacije 
prav tako potrebovale dodatno spodbuditev ali pomoč, da bi gradivo redno izločale v 
uničenje. Lahko bi zaposlile osebo, ki bi bila odgovorna za izločanje gradiva iz tekoče v 
stalno zbirko ter kasneje v uničenje, s čimer bi pripomogla k večji preglednosti nad ostalim 
gradivom. 
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7 ZAKLJUČEK 
Organizacije se pri svojem poslovanju nenehno srečujejo z veliko količino dokumentarnega 
gradiva, ki pa mora biti urejeno, primerno opremljeno ter shranjeno v primernih in 
opremljenih prostorih. Prav tako je pomembno, da je gradivo, ki ni več pomembno za 
poslovanje, izločeno iz tekoče v stalno zbirko, kjer je shranjeno, dokler mu ne poteče rok 
hranjenja. Ko gradivu poteče rok hranjenja, je izločeno v uničenje oziroma razrez.  
Temeljni cilj diplomskega dela je podati morebitne izboljšave na področju ravnanja z 
dokumentarnim gradivom. Pri tem sta postavljeni predpostavki, da organizacije izločajo 
gradiva v uničenje, ko jim poteče rok hranjenja, in da organizacije izločajo gradiva v 
uničenje zaradi prostorske stiske. 
Preden organizacije izločijo gradivo v uničenje, morajo določiti, ali je gradivo arhivsko, 
trajno ali dokumentarno. Dokumentarno gradivo ima določen rok hranjenja, ki je izražen v 
letih. Arhivsko gradivo je pomembno za znanost, kulturo in pravno varnost oseb. Označeno 
je s črko A. Trajno gradivo ima nek trajen pomen ali daljši časovno omejen rok hranjenja; 
gre za gradivo, pomembno za poslovanje organov. Tako gradivo je označeno z oznako T ali 
določenim rokom hranjenja, kot je na primer 100 let. Dokumentarno gradivo mora 
organizacija najprej izločiti iz aktivne v tekočo zbirko in ga tam hraniti dve leti. Po preteku 
dveh let ga mora prestaviti v stalno zbirko in ga hraniti toliko let, kot je določeno za 
posamezno gradivo.  
Roki hranjenja so določeni v skladu s predpisi, kar pomeni, da je treba gradivo hraniti 2, 5, 
10 ali več let. Prav tako so roki hranjenja določeni glede na konkretne potrebe poslovanja 
ustanove ali posameznika, kar je skozi leta pokazala tudi praksa. Roki hranjenja so lahko 
določeni s predvidevanji, koliko časa bo določeno gradivo potrebno za poslovanje, ter s 
predpisi, iz katerih so lahko izvedeni roki hranjenja dokumentarnega gradiva. 
Dokumentarno gradivo je potrebno hraniti do izteka roka, ki je določen za njegovo 
hranjenje. Organizacija lahko gradivo hrani trajno, če je to potrebno za poslovanje 
določenega posameznika ali ustanove. Ne glede na rok hranjenja pa je potrebno gradivo, 
ki je določeno kot arhivsko, izročiti pristojnemu Arhivu Republike Slovenije. 
Oznaka roka hranjenja dokumentarnega gradiva je navedena na dokumentu, spisu, ovitku 
zadevi, škatli in mapi ali tehnični enoti. Pri računalniških evidencah je pomembno, da so pri 
evidentiranju na zadeve določeni roki hranjenja ter arhivska gradiva. Na ta način je 
poenostavljen postopek pri izločanju dokumentarnega gradiva v uničenje ter izročitvi 
gradiva pristojnemu arhivu.  Pomembno je, da rok hrambe vedno šteje od konca leta, v 
katerem je bilo gradivo rešeno oziroma zaključeno. Gradivo je uničeno takrat, ko mu poteče 
polni rok hranjenja. To pomeni, da gradivu, ki je bilo zaključeno v mesecu marcu leta 2015, 
poteče polni rok leta 2026, saj je začel rok hranjenja veljati leta 2016. Prav tako je potrebno 
jasno in vidno označiti arhivska gradiva in gradiva, ki jih je potrebno hraniti trajno. 
Pri izločanju dokumentarnega gradiva v uničenje je pomembno, da ne pride do izločenja 
arhivskega gradiva, trajnega gradiva ali gradiva, ki mu še niso potekli roki hranjenja. 
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Gradivo v fizični obliki je lahko uničeno, če je varno pretvorjeno v digitalno obliko. Vendar 
pa se izvirnega dokumentarnega gradiva v fizični obliki arhivskega pomena kljub pretvorbi 
ne sme uničiti. Pri izločanju in uničenju dokumentarnega gradiva je pristojna komisija, ki 
postopek na podlagi popisa izločenega oziroma uničenega dokumentira z zapisnikom 
gradiva. Naloga komisije je tudi, da obvešča pristojni arhiv o začetku odbiranja 
dokumentarnega gradiva ter skrbi za gradivo, ki jo je arhiv določil kot arhivsko.  
Izločanje dokumentarnega gradiva v javni upravi in javnem podjetju je v osnovi precej 
podobno. Tako v javni upravi kot v javnem podjetju sta si klasifikacijska načrta precej 
podobna, edina razlika, ki se pojavi, je, da ima javna uprava več razčlenjenih nivojev. Pri 
javni upravi so delovni procesi bolj natančno opisani, saj za svoje delovanje uporablja 
navodila ter usmeritve na podlagi zakonov ter predpisov. Ker javno podjetje opravlja javno 
službo, pomeni, da je del gospodarske družbe, na podlagi tega pa mora upoštevati predpise 
s področja javne uprave ter gospodarskih družb. 
V raziskovalnem delu je bila predstavljena raziskava med organizacijami v javnem podjetju 
ter različnimi ministrstvi. Namen diplomskega dela je bil raziskati, ali organizacije izločajo 
gradivo v uničenje ali ne, in kakšni so razlogi, da tega ne storijo. Raziskava je pokazala, da 
polovica organizacij, ki so sodelovale v anketnem vprašalniku, ne izloča gradiva v uničenje 
po preteku rokov hranjenja. Največji razlog za to je, da je organizacija naknadno ugotovila, 
da gradivo še vedno potrebuje za poslovanje. Drugi razlogi, zakaj organizacije ne izločajo 
gradiva v uničenje po preteku rokov hranjenja, so še aktiviranje komisije, sestava evidence 
ter zapisnikov, zamudno odbiranje dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke in majhna 
količina gradiva s pretečenim rokom za uničenje. Prav tako je bil namen diplomskega dela 
ugotoviti, na kakšen način organizacije poskrbijo, da ne izločijo gradiva, ki imajo lastnost 
arhivskega gradiva. Organizacije s pomočjo navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega poskrbijo, da ne izločajo arhivskega  gradiva v uničenje. Prav tako 
poskrbijo, da že v začetku na zadevo napišejo, ali gre za arhivsko ali trajno gradivo. Javno 
podjetje poleg navodila upošteva še klasifikacijski načrt, ki ga mora vsaka organizacija 
dopolniti v skladu s svojim poslovanjem. S pomočjo anketnega vprašalnika, ki je bil poslan 
organizacijam, so predstavljeni in analizirani dobljeni rezultati. 
S pomočjo pridobljenih rezultatov je delno potrjena ter delno zavržena prva hipoteza, ki 
nakazuje na dejstvo, da organizacije gradivo izločajo v uničenje po preteku rokov hranjenja. 
Izkazalo se je, da polovica anketiranih organizacij po preteku rokov hranjenja ne izloča 
gradiva v uničenje. V nasprotju s prvo hipotezo pa lahko drugo popolnoma ovržemo. 
Pričakovanje, da organizacije izločajo dokumentarno gradivo v uničenje po preteku rokov 
hranjenja zaradi prostorske stiske, se je izkazalo za napačno. Organizacije izločajo gradivo 
v uničenje zaradi dejstva, da mu je potekel rok hrambe.  
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PRILOGE 
 
ANKETNI VPRAŠALNIK 
Pozdravljeni, sem Maja Horvat, študentka Fakultete za upravo, Univerze v Ljubljani. Pod 
vodstvom mentorja, dr. Janeza Stareta, sem za potrebe raziskovalnega dela pripravila 
anketni vprašalnik, s katerim bom lažje ugotovila, kako organizacije ravnajo z 
dokumentarnim gradivom. Predvsem sem se osredotočila na izločanje in uničenje 
dokumentarnega gradiva v sami organizaciji. 
Anketni vprašalnik je anonimen in bo uporabljen izključno za raziskovalne namene 
diplomskega dela. 
Za sodelovanje se Vam že vnaprej zahvaljujem. 
1. Naziv vaše organizacije: 
­  
2. Ali izločate gradivo iz aktivne zbirke v tekočo in kasneje v stalno takoj po preteku 
rokov, ki so za njih določeni? 
 Da. 
 Ne. Ali lahko pojasnite, zakaj ne? 
 
 
3. Ali gradivo, ko mu poteče rok trajanja, izročite v uničenje? 
 Da. 
 Ne. Ali lahko pojasnite, zakaj ne? 
 
4. Kdaj in koliko gradiva ste dali v uničenje? 
 
 
 
5. Ali iz kakršnega koli razloga gradivo, ki mu potečejo roki hranjenja, hranite dlje časa 
in zakaj? 
 
 
6. Na kakšen način poskrbite, da ne izločite in uničite gradiva, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva? 
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7. Koliko gradiva izločite iz aktivne v tekočo zbirko, ko to ni več pomembno za 
poslovanje? Ali lahko navedete podatke za zadnja tri leta? 
 
 2015: 
 2014: 
 2013: 
 
 
